MUNICIPIO DA NAZARE
Camara Municipal

Proposta para submissdo a periodo de consulta publica de Regulamento
com eficdcia externa

Regulamento do Arquivo Municipal da Nazaré

DELIBERAGAO:

Deliberado em reunido de camara realizadaem ...... /... fo.....,

PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL

Walter Manuel Cavaleiro Chicharro, Dr.
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Nos termos do disposto no n.° 1 do artigo 98.° do anexo & Lei n.° 4/2015, de 7
de janeiro (novo Cdodigo do Procedimento Administrativo, adiante
designado por CPA), a Cdmara Municipal, em reunido do dia 15 de janeiro

de 2018, decidiu dar inicio ao procedimento de criagcdo do Regulamento do
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Arquivo Municipal da Nazaré, tendo sido efetuada a correspondente

publicitac@o da deliberagcdo — conforme documentos que se anexam.

Terminado o prazo para constituicdo de interessados, ndo se registou

qualquer inscricdo, ou apresentacdo de contributos.

Termos em que, se apresenta o projeto de Regulamento do Arquivo

Municipal da Nazaré propondo-se que:

Com base no disposto no n.° 1 do artigo 101.° do CPA, a Cadmara Municipal
delibere submeter o projeto de Regulamento em questdo, a periodo de
consulta puUblica, pelo periodo de 30 dias, para recolha de sugestoes,
procedendo, para o efeito, & sua publicagdo na 2.° série do Didrio da

RepuUblica e & insercdo do respetivo Aviso no Portal do Municipio.

Nazaré, 19 de fevereiro de 2018.

O Vereador com poderes delegados na drea da Modernizagdo

Administratiya e Arquivo

4
Orlando Jofg’jér/E@équio Rodrigues (Dr.)
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wo Munlcapal da Nazaré é um servico da Camara Municipal e necessita d /

estru urado e reorganizado, de forma a garantir o cumprimento legal que regula a gesta
documental dos acervos municipais.

ns:derando que a CAdmara Municipal da Nazaré pretende implementar e fomentar uma
pohtlca integrada de informagdo, acionando meios e diddticas de padronizagao
arquivistica, a0 mesmo tempo que incrementa um processo de levantamento, apreciagao,
selegdo, classificagdo e catalogagdo preliminar da documentagdo histérica e intermédia;

E essencial apostar numa melhor preservacdo do acervo documental do Municipio,
ambicionando também tornar mais atingivel o estudo das raizes da identidade concelhia,
de forma a fomentar e enaltecer o seu patrimonio histdrico e documental.

Pelo que, declarando-se a indispensabilidade de definir e estabelecer uma politica
arquivistica, torna-se premente a constituicdo de um regulamento que parametrize a
organica funcional do Arquivo Municipal, bem como os procedimentos técnicos e
administrativos caucionando a valorizacdo e preservagdo do agregado documental como
patriménio do concelho, decretando os principios da organizagdo, classificagdo,
inventariagdo, conservagao, difusdo e acesso desse mesmo peculio.

Face ao atras exposto e porque se pretende dar inicio ao procedimento de elaboragdo do
Regulamento do Arquivo Municipal da Nazaré, promovendo-se a consulta a todos os
potenciais interessados, para que estes possam apresentar os seus contributos no ambito

deste procedimento;
Propde-se que a Cdmara Municipal delibere que:

1) Seja dado inicio ao procedimento de elaboragdo do Regulamento acima indicado, nos
termos do artigo 98.2 n.2 1 do Cddigo de Procedimento Administrativo, aprovado em

anexo ao Decreto-Lei n.2 4/2015, de 07 de janeiro;

2) Se promova a consulta, a todos os interessados, pelo prazo de 10 dias Uteis, contados
da data da publicitagdo da Deliberagdo da Camara Municipal, para que estes possam
apresentar os seus contributos no ambito deste procedimento;

3) Os contributos a apresentar pelos interessados sejam remetidos via correio eletronico,
para o seguinte enderego: orlando.rodrigues@cm-nazare.pt, devendo os interessados
colocar, como “Assunto”, o seguinte texto: “Apresentacdo de Sugestdes — Elaborag@o de

Reguiamento do Arquivo Municipal da Nazaré.”

Nazaré, 9 de janeiro de 2018.
O Vereador com poderes delegados na area @odemizagéo Administrativa e Arquivo

Lg/ '

Orlando Jorge/Eustéquio Rodrigues (Dr.)
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MUNICIPIO DA NAZARE
Camora Municipal

PROJETO DE REGULAMENTO
ARQUIVO MUNICIPAL DA NAZARE

NOTA JUSTIFICATIVA

O Arquivo Municipal da Nazaré é um servigo da Cdmara Municipal da Nazaré
e necessita de ser estruturado e reorganizado, de forma a garantir o cumprimento
legal que regula a gestdo documental dos acervos municipais.

Este servico contempla frés componentes basilares: o gestdo da
documentagcdo corrente; intermédia; e definitivo, que visa a promocdo da
investigacdo e da divulgacdo da documentacdo histérica, referente ao
concelho da Nazaré.

Considerando que a Cémara Municipal da Nazaré pretende implementar e
fomentar uma politica integrada de informacéo, acionando meios e diddticas de
padroniza¢cdo arquivistica, ao mesmo tempo que incrementa um processo de
levantamento, apreciacdo, selecdo, classificac@o e catalogacdo preliminar da
documentacdo histérica e intermédia.

E essencial apostar numa melhor preservacdo do acervo documental do
municipio, ambicionando também tormnar mais atingivel o estudo das raizes da
identidade concelhia, de forma a fomentar e enaltecer o seu patriménio histérico
e documental.

Declarando-se a indispensabilidade de definir e estabelecer uma politica
arquivistica, torna-se premente a constitvicio de um regulamento que
parametrize a orgénica funcional do Arquivo Municipal, bem como os
procedimentos técnicos e administrativos caucionando a valorizacdo e
preservagdo do agregado documental como patriménio do concelho,
decretando os principios da organizagdo, classificacdo, inventariacdo,

conservacao, difusdo e acesso desse mesmo peculio.
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Numa légica de custo/beneficio indissociavel da entrada em vigor do
presente Regulamento, e considerando que a sua natureza juridica é,
exclusivamente, executdria e subordinada ao regime juridico em vigor, importa,
aqui, destacar que a latitude das medidas nele consagradas tém como objetivo
central a devida clarificagcdo e operacionalizagcdo do conjunto de conceitos e ou
solucdes procedimentais, legalmente consagradas, clarificacdo essa que irQ,
seguramente, beneficiar a simplificacdo da aprovacdo e execugdo dos
procedimentos administrativos em causa.

Sendo inquestiondvel, para o efeito, que os custos centrados nesses
procedimentos est@o, manifestamente, associados ao dever de liquidacdo e
cobranca das respetivas taxas, para além dos inerentes custos administrativos
relacionados com a sua tramitagdo procedimental.

Nesta Ultima componente do Regulamento, ou seja, custo das medidas
projetadas, as mesmas sdo, pela sua natureza imaterial, dificimente mensuraveis
e ou quantificaveis, nGo sendo, objetivamente, possivel apurar tal dmensdo, junto
dos seus destinatdrios.

Tudo isto, pese embora se reconhega que o presente Regulamento acaba por
determinar e ou disciplinar um conjunto de condutas que deve ser adotado pelos
seus destinatdrios — entidades publicas e privadas -, nas diferentes fases do
processo nele reguladas.

Em cumprimento do disposto nos artigos 112.° e 241.° da Constituicdo da
Republica Portuguesa e dos artigos 25.°, n.° 1 dlinea g) e 33.°, n.° 1, adlinea k) do
Anexo | daLein.?75/2013, de 12 de Setembro, naredagdo em vigor, a Assembleia
Municipal da Nazaré na sessdo ordindria de ——-, do corrente ano, aprovou o
Regulamento do Arquivo Municipal da Nazaré, sob proposta da Cdamara
Municipal, gue apds a consulta publica prevista no artigo 101.° do novo Cédigo

do Procedimento Administrativo (aprovado em anexo ao Decreto-Lei n.° 4/2015,
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de 7 de janeiro), e publicagdo no Didrio da Republica, enfra em vigor no

Municipio.

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1°
Ambito de aplicacdo, objeto e lei habilitante

1 - O presente Regulamento estabelece os principios a que deve obedecer
a recolha, selecdo, eliminacdo, tratamento, conservacdo e consulta de
documentos produzidos e rececionados pelo Municipio da Nazaré, preservados
de forma a servirem como elementos de gestdo e prova, podendo
posteriormente ser empregados como elementos de estudo de cardcter
cientifico.

2- O presente regulamento é elaborado ao abrigo do disposto no artigo 241°
da ConstituicGo; da Portaria n® 412/2001, de 17 de abril, alterada pela Portaria

1253/2009, de 14 de outubro; e do Decreto-Lei n® 47/2004, de 3 de marco.

Artigo 2°
Definicoes
Em conformidade com a legislacdo em vigor, e para efeitos do presente
Regulamento, sdo consideradas as seguintes definicdes:
a) Arquivo Corrente, em que os documentos s@o necessdrios,
prioritariamente, & regular atividade da divisdo, seccdo, setor ou gabinete que

os produziu ou recebeu;
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b) Arquivo Intermédio, em que os documentos, tendo deixado de ser de
utiizacdo corrente sdo utilizados ocasionalmente em propriedade da sua
relevancia administrativa;

c) Arquivo Histérico, em que os documentos, tendo, em geral, subtraido
proficiéncia administrativa, sGo considerados de conservagdo permanente,
para fins probatérios, informativos, de relevéncia cultural, patrimonial ou de

interesse para frabalhos de investiga¢do.

Artigo 3°
Constituicdo
O Arquivo Municipal da Nazaré estd incorporado na estrutura organica da
Camara Municipal da Nazaré, Servicos Municipalizados da Nazaré e Assembleia

Municipal da Nazaré.

Artigo 4.°
Funcodes e Atribuicoes

1 - Ao Argquivo Municipal compete a gestdo arquivistica da documentagdo
produzida e recebida pelo Municipio, independentemente do seu tipo de
suporte ou formato, que se conserva para servir de testemunho, prova ou
informacao;

2 - Ao Arguivo Municipal competem entre outras, as seguintes
funcionalidades:

a) Propor o sistema de gestdo de documentos desde o momento da sua
produgdo/rece¢ao;

b) Colaborar com os servicos na sua execucdo;

c) Concretizar a agregacdo da documentacao;

d)Proceder a sua avaliacdo, selecdo, eliminagdo, comunicagcdo, difusdo,

conservagdo;
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e) Proceder ao tratamento documental da mesma.

f) Acompanhar o tratamento arquivistico aplicado nos diferentes servigos
municipais, competindo-lhe ainda intervir no sentfido de uma gestéo
documental regular ou, pelo menos, devidamente controlada e extensiva a
todos esses servicos;

g) Deverd ser chamado a pronunciar-se sobre matérias relativas &
modernizagcdo administrativa e organizacional, assim como dar pareceres
sobre questdes relativas a infraestruturas, materiais e metodologias de
trabalho a desenvolver na componente administrativa.

3 - No Arquivo Municipal deverd existir um ficheiro com as assinatura dos

chefes e funcionarios autorizados a visar as requisicdes.

Artigo 5°
Competéncias do Arquivo Corrente

1 - Entende-se por arquivo corrente toda a documentagcdo gerada ou
recebida, cuja relevéncia € importante para o normal funcionamento de cada
Divisdo Municipal, Seccdo, Unidade, Setor ou Gabinete.

2 - Compete ao Arguivo Comente a coordenagdo técnica da
documentacdo & sua guarda, nomeadamente a produzida ou recebida pelo
nucleo de expediente e a dos servicos sem competéncia prevista nesta matéria,
com interesse em delegar a administracdo do seu arquivo. Cumpre-lhe, ainda:

a) Zelar pelo cumprimento das normas de circulagdo da documentagdo do
e para o Arquivo Corrente, de acordo com os procedimentos estabelecidos;

b) Estabelecer, em harmonia com os varios servicos municipais, prazos de
conservacdo da documentacdo remetida ao Arquivo;

c) Apoiar, sempre que necessario, a transferéncia de documentacdo para

o Arquivo Intermédio;
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d) Aplicar os critérios de registo de enfrada e saida de documentacdo da
organizacdo;

e) Aplicar o plano de classificagdo;

f) Proceder a cépia/digitalizacdo da documentagdo & sua guarda atraves

das tecnologias mais ajustadas.

Artigo 4°
Competéncias do Arquivo Intermedio

1 - Compete ao Arquivo Intermédio a coordenagdo de toda a
documentacdo municipal correspondente a processos concluidos, mas
suscetiveis de reabertura e de consulta esporadica pelos servicos,
nomeadamente:

a) Zelar pelo cumprimento das normas de consulta de documentagdo e
pela aplicagdo do plano de classificacdo em vigor, propondo a sud
atualizacdo;

b) Colaborar em agdes de formacdo que visem a adogcdo de métodos e
técnicas destinados a melhorar a gestdo de informagdo;

c) Conservar, tratar arquivisticamente e comunicar a documentacdo a sua
guarda;

d) Coordenar as tarefas de avaliacdo, selecdo e eventual eliminagdo de
documentacdo, de acordo com as formalidades e normativas estabelecidas;

e) Definir e aplicar planos de conservagdo fisico-ambiental da
documentacdo e espagos fisicos que administra;

2 — O Arquivo Intermédio localiza-se no piso -2 do edificio dos Pacos de

Concelho.
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Artigo 7.°
Competéncias do Arquivo Historico

1 - O Arquivo Histérico, localizado em sala da Biblioteca Municipal da Nazaré,
tem como competéncias agregar, preservar, tratar arquivisticamente,
disponibilizar e difundir documentac&o com valor histérico de nicleos de cariz
publico e de eventuais nicleos privados, com relevancia para o concelho,
qualquer que seja a sua natureza ou suporte material.

2 - No que diz respeito @ documentacdo municipal de arquivo, compete ao
Arquivo Histérico a coordenagdo de todos os matericis correspondentes
processos concluidos, depois de prescritas as respetivas condicdoes de
reabertura, j&d nGo consultados pelos servigos e selecionados em fungcdo do seu
valor arquivistico, nomeadamente:

a) Zelar pelo cumprimento das normas de circulagcdo de documentagdo;

b) Participar na Comissdo de Avaliagcdo de Documentacdo Municipal, que
seja gerada apods aprovagdo deste Regulamento;

c) Colaborar em agdes de formacdo que visem a adocdo de métodos e
técnicas destinados a melhorar a gestdo de informagdo;

d) Coordenar as transferéncias de documentagcdo do arquivo intermédio,
propostas por este;

e) Zelar pela manutengdo do plano de classificagcdo em vigor,
enriquecendo-o aquando do fratamento documental, de forma a satisfazer as
necessidades de consulta resultantes da sua selegdo;

f) Conservar, tratar arquivisticamente e comunicar a documentacdo & sua
guarda;

g) Definir e aplicar planos de conservacdo fisico-ambiental da
documentacdo e espacos que administra.

3 - O Arqguivo Histérico é gerido e dinamizado pelo Gabinete de Gestdo do

Patriménio e da Cultura.
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CAPITULO I

Recolha de Documentacao

Artigo 8°
Recolha Documental
Os distintos o6rgdos e servicos do Municipio da Nazaré fomentam,
anualmente, a remessa da respetiva documentagdo para o Arquivo Municipal,
excetuando-se a documentacdo afim que, nos termos da lei, pode permanecer
nos respetivos servicos produtores por periodos superiores as transferéncias
legais, e por reconhecimento de questdes de foro da atividade administrativa

executada em cada érgdo.

Artigo 9°
Gestao Documental

1 - Ao Arquivo Municipal compete a coordenagdo técnica de toda a
documentacdo desde a sua producdo ou rececdo pelos Servigos,
designadamente:

a)Definir os circuitos documentais;

b)Colaborar na definicdo de modelos administrativos;

c)Definir os critérios de registo de entrada ou saida;

d)Definir os procedimentos administrativos e orientar na constituicdo dos
processos administrativos;

e)Elaborar, implementar e acompanhar o plano de classificagdo;

fijPropor a utilizacdo dos materiais de suporte;

g) Os processos e requerimentos deverdo ser devidamente numerados e,
sempre que se retire algum documento, serd intercalado, em sua substituicdo
uma folha registando a numeracéo do mesmo com a assinatura e o visto do

responsdvel do respetivo servico.




MUNICIPIO DA NAZARE
Camora Municipal

Artigo 10°
Prazos de transferéncia
1 = Os servigos municipais devem promover, periodicamente, o envio para o
Arquivo Municipal da respetiva documentacdo considerada finda.
2 - As transferéncias da documentag&o obedecem &s determinacdes legais
em vigor, servindo como referéncia obrigatdria o estabelecido pela Portaria n.°
412/2001 de 17 de Abril, bem como por eventuais despachos ou diplomas que

a venham a aperfeicoar ou substituir.

Artigo 11.°
Condicdes de Transferéncia

1. A documentagdo € enviada ao Arquivo Municipal, cessados os respetivos
prazos de conservacdo administrativa estabelecidos, obedecendo ds seguintes
condicoes:

a) Em livros encadernados, quando as unidades documentais assim se
apresentem na sua forma original ou quando as unidades documentais assim o
exijam;

b) Em pastas e caixas de arquivo de modelo uniformizado;

c) No seu suporte original, devidamente acondicionada e identificada no
exterior com os seguintes elementos:

- Divisdo ou servico;

- identificacdo do conteudo;

- codigo de classificagdo;

- ano e n°. de caixa ou pasta.

2. O envio da documentacdo efetua-se de acordo com o calenddrio
proposto, o qual poderd ser submetido a revisdbes com vista d sua adequacdo

as alteracdes da producdo documental.
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3. A documentacdo é acompanhada de um Auto de Entrega e de uma
Guia de Remessa, segundo os anexos n.° 2 e n.°3, da Portaria 412/2001 de 17 de
Abril, sendo o n.°3 feito em friplicado e visado pelo Responsavel pelo Servico
remetente da documentacdo, e onde constardo os elementos referidos nos

respetivos anexos.

Artigo 12.°

Livros findos
Os livros findos (Atas, Escrituras, Contratos, Registos, etc.) sGo enviados ao
Arquivo Municipal com toda a documentagdo que Ihes € inerente, sempre que

aplicavel.

Artigo 13.°
Correspondéncia e requerimentos
A correspondéncia e os reguerimentos sdo arquivados por ordem
cronolbgica e numérica, sendo os originais retirados para os respetivos processos

substituidos por ficha demarcadora.

Artigo 14.°
Incorporacdo de outros fundos
1 - O Municipio da Nazaré, através do seu arquivo, pode imiscuir-se fora do
seu espaco institucional, incorporando, por compra ou doagdo, fundos
documentais de natureza diversa, em qualquer tipo de suporte, que se revelem
de interesse geral ou histérico para o concelho.
2 - E igualmente admitida a guarda de documentos a solicitacdo dos

respetivos proprietdrios ou possuidores.

10
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CAPITULO 1lI
DA SELECAO

Artigo 15.°
Comissdo de Avaliagdo

1 - A fim de estimar o interesse administrativo e histérico da documentacao
e de estabelecer os respetivos prazos de conservacdo serd instituida uma
Comiss@o de Avaliacdo composta por: um técnico da Divisdo Administrativa e
Financeira, um técnico da Divisdo de Obras Municipais e Ambiente, um técnico
da Divis@o de Planeamento e Urbanismo, dois técnicos do Gabinete de Gestdo
do Patrimdnio e da Cultura, trés técnicos da Unidade de Intervencdo Social
(Gabinete de Planeamento e Andlise da Intervencdo Social, Setor de Apoio &
Educacdo e Setor de Atividade Fisica e Desportiva), um técnico do Gabinete de

Turismo, Comunicacado e Design e Gabinete Tecnico Florestal.

Artigo 14.°

Competéncias
1 - Compete a Comissdo de Avaliacdo apreciar e manifestar-se sobre as
propostas de conservagdo elaboradas pelos diferentes servicos municipais

independentemente dos prazos definidos na lei.
2 - Decidir o interesse administrativo e histérico da documentacdo que ndo
esteja abrangida pelas normas de conservacdo, ou que, tendo ultrapassado os
prazos legais de conservacdo, se julgue conveniente manter em arquivo por

periodo mais ampliado.

11
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Artigo 17.°
Proposta de eliminacdo

1 - Compete ao Arguivo Municipal propor a elimina¢gdo de documentos,
depois de consultados os servigcos respetivos e cumpridas as determinagdes
legais.

2 - Sem prejuizo da definicdo de prazos minimos de conservagdo, mediante
deliberacdo ou despacho superior, poderdo ser concedidos prazos mais
dilatados, a tfitulo permanente ou temporario, global ou parcialmente, para a
conservacdo de determinadas séries documentais, desde que ndo prejudique

o regular funcionamento dos servigos.

Artigo 18.°
Eliminacdo de documentos
Compete ao Arquivo Municipal toda e qualquer eliminacdo de documentos,
de acordo com a legislagdo em vigor ou, na falta desta, segundo as respetivas

instrucoes.

Artigo 19°
Formalidades da eliminag&o
1- De acordo com as disposicdes legais, a eliminagdo de documentos deve
obedecer as seguintes formalidades:
a) Os documentos devem ser acompanhados de um Auto de Eliminag&o;
b) O Auto de Eliminacdo deve ser assinado pelos responsdveis do servico
produtor, dos servicos do Arquivo Municipal e pelo representante do Municipio

com competéncia para o efeito, constituindo a prova do abate patrimonial.

12
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Artigo 20°.
Modo de eliminagdo
1 - A eliminag@o dos documentos serd feita de modo a impossibilitar a sua
leitura ou reconstituicdo;
2 - A decisdo sobre o processo de eliminagcdo por corte, trituracdo ou
maceracdo deve atender a preceitos de confidencialidade e racionalizac&o

de meios e custos.

CAPITULO V
DA DIFUSAO

Artigo 21.°
Comunicagdo
A comunicacdo dos documentos processar-se-a através da consulta e

servigo de empréstimo e de leitura presencial.

Artigo 22.°
Acessibilidade

1 - A disponibilizag@o dos documentos para consulta depende da sua
comunicabilidade, do fratamento arquivistico e do estado de conservacéao;

2 - A acessibilidade é definida segundo diferentes tipos de utilizadores e
ficard sujeita a autorizagdo do responsavel do Arquivo;

3 - O acesso aos documentos exerce-se através de:

a) Consulta;

b) Empréstimo aos servicos;

c) Reproducdo por fotocdpia ou por outro meio técnico, mediante o

pagamento das respetivas taxas.

13
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Artigo 23.°
Consulta

1 - O Arquivo Municipal funciona como servico de apoio administrativo e de
consulta publica, segundo hordrio a estabelecer pela Camara Municipal;

2 - A admissdo 4 leitura no Arquivo Municipal é apenas permitida apds o
preenchimento da ficha de consulta ou da requisicdo e da apresentagdo dos
respetivos documentos de identificagdo pessoal;

3 - O Arquivo Municipal fornece os documentos para consulta, podendo
ainda auxiliar e orientar os utilizadores nas pesquisas;

4 - A consulta serd sempre efetuada em instalac@o prépria do Arquivo
Municipal;

5 - Os documentos raros, antigos ou em risco de deterioracdo deverdo ser
consultados através de copias, realizadas pelas tecnologias mais adequadas,
de modo a preservar-se a integridade dos originais;

6 - Se for detetada a auséncia de pegas de um processo ou este vier
desorganizado, deverd o Arquivo Municipal devolvé-lo & procedéncia, com
uma nota a solicitar a regularizacdo da falha;

7 - O utilizador que, depois de ter sido avisado pelos funciondrios do Arquivo

Municipal, se ndo conformar com estas disposi¢cdes, serd convidado a sair

das instalacoes. Em face da gravidade do ato praticado, ficard o utilizador

sujeito as sangodes previstas na lei.

Artigo 24.°

Empréstimo
1 - E permitido o empréstimo de processos ou documentos, a titulo devolutivo,
sob requisicdo dos servicos ou orgdos municipais, de Tribunais e de outras

entidades a quem seja autenticado esse direito;
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2 - O disposto no numero anterior ndo é aplicdvel aos documentos do
Arquivo Histdrico;

3- Os processos individuais, a documentagdo de concursos, os processos de
inguérito e os documentos que, pela sua natureza, sejam considerados
confidenciais ou reservados apenas serdo fornecidos mediante autorizacdo

escrita emitida pelo Presidente da Camara, sem prejuizo das restricdes impostas

por lei.
Artigo 25.°
Requisicdo
1 - ArequisicGo de empréstimo de documentos deve satisfazer os seguintes
requisitos:

a) Ser dirigida ao Gabinete de Gestdo de Patriménio e da Cultura, com a
data dasua apresentagdo, aidentificac@o do servico requisitante e a assinatura
do responsavel;

b) Incluir a justificagdo da necessidade de consulta fora do espaco fisico do
Arquivo Municipal;

2 - A documentagcdo emprestada apenas poderd permanecer no servico
requisitante até ao maximo de 10 dias Uteis, renovdveis por igual periodo,

mediante novo pedido escrito.

Artigo 26.°
Devolucdo
1 - No ato de devolugdo da documentacdo, o servico requisitante deve
apresentar o friplicado da requisicdo, no qual serd aposta a data de devolucdo
e a assinatura do funciondrio que recebeu a documentacdo;
2 - A integridade e ordenacdo da documentacdo devolvida deverdo ser

conferidas na presenca do respetivo portador;
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3 - Se for detetada a falta de pecas de um processo ou este vier
desorganizado, a aceitacdo serd rejeitada mantendo-se o processo a guarda

do requisitante para que este proceda a total recomposicdo do mesmo.

Artigo 27.°

Obrigacoes
Todo o utilizador que efetuar trabalhos em que figurem informagdes ou
documentos existentes no Arquivo Municipal, devera fornecer gratuitamente
duas coépias dos respetivos estudos, destinadas ao Arquivo Municipal e &

Biblioteca Municipal.

Artigo 28.°
Proibicoes
1 - E expressamente proibido:
a) Praticar quaisquer atos que perturbem o normal funcionamento dos
SEervicos;
b) Retirar das instalagdes qualquer documento sem autorizagcdo prévia do
responsavel pelo Arquivo;
c) Decalcar letras ou estampas, sublinhar, riscar, escrever ou danificar com
qualguer objeto os documentos consultados;
d) Entrar na sala de consulta com malas, capas opacas ou documentos que
ndo sejam necessdarios & consulta;
e) Fumar ou fazer lume dentro das diferentes instalagdes do Arquivo
Municipal.
f) Comer ou beber na Sala de Leitura.
2 - O utilizador que viole qualquer das normas de utilizagdo serd impedido de

permanecer Nno Arquivo.
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CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 29.°
Casos omissos
As duvidas ou casos omissos ndo previstos no presente Regulamento serdo
resolvidos pelo Presidente da Camara ou em quem ele delegar, com parecer

técnico da Comissdo de Avaliacdo.

Artigo 30.°
Entrada em vigor
O presente Regulamento entra em vigor no 1.° dia Util seguinte ao da sua

publica¢do no Didrio da Republica.
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MES
Janeiro
Fevereiro
Marco
Abril
Maio
Junho
Julho
Agosto
Setembro
Outubro
Novembro

Dezembro

MUNICIPIO DA NAZARE
Cdamara Municipal

ANEXO |
AREA ORGANICA
[Avaliacdo e Selecdo Documental]
Gabinete Médico Veterindrio e Gabinete Técnico Florestal
Divisdo Administrativa e Financeira
Divisdo Administrativa e Financeira
DivisGo de Obras Municipais e Ambiente
Servicos Municipalizados da Nazaré
DivisGo de Planeamento e Urbanismo
Unidade de Intervencdo Social
Gabinete de Gestdo do Patrimonio e da Cultura
[Expurgo Documental e Desinfestacd@o das Instalagdes]
Gabinete de Turismo, Comunicacdo e Design

[Avaliacdo e Selecdo Documental]
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ANEXO I
Auto de Entrega

A0S dias do més de de (1), nesta Camara

Municipal  de Nazaré, perante mim Presidente da Cdamara

Municipal

(2) e

(3), dando cumprimento & deliberacdo (4),
procedeu-se & (5) da documentagdo proveniente
de (6) conforme

consta na Guia de Remessa em anexo que, rubricada e autenticada por estes
representantes, fica a fazer parte integrante deste auto. O identificado conjunto
documental ficard sob a custédia do Arquivo Municipal e a sua utilizacdo sujeita
aos regulamentos internos, podendo ser objeto de tratamento técnico arquivistico
tendo em vista a sua conservacd@o e comunicacdo. Da entrega lavra-se o
presente auto, feito em duplicado, e assinado pelos representantes das duas

entidades.

(7). de de (8)

(1) - Data.

(2) - Nome do responsavel da entidade destinataria.

(3) - Nome e cargo do responsavel da entidade remetente.

(4) - Diploma legal ou despacho que autoriza o ato.

(5) - Natureza do ato: transferéncia, incorporagdo, depésito, doacdo, compra, etc.
(6) - Designagdo da entidade remetente.

(7) - Local.

(8) - Data.
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Seguidamente s@o apresentados alguns anexos a gerar em plataforma digital:

Anexo lll

Guia de Remessa

Anexo IV

Auto de eliminacdo

Anexo V

Requisicdo de consulta/Leitura

ANEXO VI
Auto de depdsito

Anexo VI

Auto de doagdo

Anexo VI

Folha de substituicdo de documento
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Anexo IX
Normas de Manuseamento de documentos

Um documento € um bem cultural de que importa desfrutar sem pdr em risco
a sua preservacdo. Como tal, impde-se precaver condutas agressivas ou menos
cuidadosas na sua utilizacdo ou manuseamento:

- Nunca coloque qualquer objeto, mesmo que seja um livro, sobre um
documento aberto;

- Nunca dobre as paginas de um documento;

- Nunca endireite pdaginas dobradas e vincadas ou com os cantos vincados,
pois isso pode acentuar a deterioracao;

- Nunca se apoie sobre os documentos;

- Nunca arremesse os documentos sobre a mesa, mas trate-os com cuidado;

- Nunca coloque os documentos no chdo;

- Nunca force a abertura dos documentos, ndo enrole os folios nem deixe os
livros ao alto assentes em cima da mesa;

- Nunca escreva seja o que for num documento e nunca o margque ou vinque
de qualquer outra forma;

- Nunca utilize sendo |apis na sala de leitura;

- Nunca escreva sobre um documento (aberto ou fechado);

- Ndo leve para a sala de leitura nada que possa danificar os documentos,
como sejam, alimentos, cola, tinta de escrita, fita adesiva, tesouras e objetos
cortantes; Nao vire as pdaginas com os dedos humedecidos;

- Seja cuidadoso ao retirar ou colocar documentos em caixas ou estojos;

- Nunca corte fitas que n&o consiga desatar e ndo force a abertura de fechos;

- Seja particularmente cuidadoso com documentos de grandes dimensdes e
utilize as estantes de leitura previstas para a sua consulta;

- Nunca tente separar paginas que se encontrem coladas;
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- Chame a atencdo dos responsdveis pelo servico de leitura para qualquer
anomalia que encontre, mas ndo tome a liberdade de a resolver por si;

- Nado acumule documentos sobra a mesa para consulta;

- Ndo conserve desnecessariomente os documentos em seu poder depois de
acabada a consulta;

- Porque os materiais de suporte sdo frageis e os documentos de arquivo sdo
singulares e Unicos sempre que haja e eles possam satisfazer a sua investigacdo,

ndo exija o original.
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Anexo X
Normas de limpeza

Na limpeza dos depésitos de arquivo e dos documentos devem concretizar-se
as seguintes normas:

1. Limpeza dos depdsitos de arquivo:

a)Nao utilizar detergentes, cera ou outros materiais inflamdaveis;

b)Utilizar apenas pano humido com produto neutro inodoro para a limpeza do
pavimento;

c)Despejar todos os dias o cesto dos papéis;

d) Ndo arrumar no arquivo outros materiais que a ele ndo pertencam.

2. Limpeza das estantes:

a)Limpeza exterior com um pano humido com mistura de dgua com dlcool (2
partes de dgua e 1 parte de dlcool)

3. Limpeza dos documentos:

a) Os documentos devem ser limpos sistematicamente através de
escovagem e aspiragdo mecdnica com equipamento adequado.

4. A recolha de daguas, resultantes de equipamentos desumidificadores sé

devem serretirados apés a sua saida do espaco de armazenamento documental.
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